	CÔNG TY
 …………………
Số
 ………

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN

VI PHẠM KỶ LUẬT LAO ĐỘNG
Căn cứ khoản 1 Điều 70 Nghị định 145/2020/NĐ-CP, Nội quy lao động số
 … ban hành ngày …/…/… của Công ty …………………………., Hợp đồng lao động số
 … ngày …/…/…, 
..., 

Hồi 
… giờ … phút, ngày …/…/…

Tại:


Chúng tôi gồm
:
1. Ông/Bà:……………………………………..Chức vụ


2. Ông/Bà:……………………………………..Chức vụ


Với sự chứng kiến của
:

1. Ông/Bà:……………………………………..Chức vụ


2. Ông/Bà:……………………………………..Chức vụ


3. Ông/Bà:……………………………………..Chức vụ

Tiến hành lập biên bản vi phạm kỷ luật lao động đối với:
Ông/Bà
:………………………………………Sinh ngày:


Hiện đang làm việc tại
……………………………………….Công ty


Nội dung vi phạm
:


(Hành vi vi phạm quy định tại khoản … Điều … của …
).

Các tài liệu, chứng cứ kèm theo
:

Ý kiến của người vi phạm
:


Ý kiến của người chứng kiến
: 


Biên bản được lập xong vào…giờ…phút cùng ngày. 
	Những người chứng kiến
(ký và ghi rõ họ tên)
…………………..
	Người lập biên bản

(ký và ghi rõ họ tên)
…………………..

	Người lao động

(ký và ghi rõ họ tên)
…………………..


� Điền tên của Công ty.


� Điền số hiệu của biên bản.


� Điền số hiệu và ngày ban hành nội quy lao động của Công ty (Lưu ý: Công ty cần đảm bảo Nội quy lao động sử dụng để xử lý kỷ luật người lao động là hợp pháp và còn hiệu lực áp dụng để đảm bảo an toàn pháp lý). 


� Điền số hiệu hợp đồng lao động của người lao động bị lập biên bản ký với Công ty. 


� Điền các văn bản căn cứ khác theo quy định của Công ty (Ví dụ: Quy trình xử lý kỷ luật lao động của Công ty). 


� Điền thời gian lập biên bản. 


� Điền tên người lập biên bản (Người lập biên bản có thể là Trưởng phòng Nhân sự/Trưởng nhóm/Người quản lý trực tiếp của người lao động theo quy định của từng Công ty).  


� Điền tên người chứng kiến hành vi vi phạm của người lao động bị lập biên bản. 


� Điền họ và tên của người lao động vi phạm kỷ luật lao động.


� Điền thông tin vị trí làm việc hiện tại của người lao động (Tổ/Phòng/Ban/Nhóm).


� Người lập biên bản cần mô tả rõ hành vi vi phạm của người lao động và các thiệt hại (nếu có) để làm căn cứ xử lý kỷ luật lao động. 


� Ghi rõ điều khoản vi phạm theo Nội quy lao động, hoặc/và Hợp đồng lao động, hoặc/và pháp luật lao động (Ví dụ: Hành vi trộm cắp được quy định tại khoản 1 Điều 125 Bộ luật Lao động 2019). 


� Ghi rõ các tài liệu, chứng cứ thu thập được để chứng minh hành vi vi phạm và các thiệt hại (nếu có). 


� Ghi ý kiến của người lao động (Ví dụ: Tôi thừa nhận hành vi vi phạm của mình hoặc Tôi không vi phạm). Nếu người lao động không cho ý kiến thì người viết biên bản ghi “Không nêu ý kiến”. 


� Ghi rõ ý kiến của (các) người làm chứng. 


� Người lao động vi phạm kỷ luật lao động ký và ghi rõ họ tên. Trường hợp người lao động không ký thì người viết biên bản cần ghi rõ “Người lao động có mặt tại thời điểm lập biên bản, đã đọc biên bản, nhưng không ký vào biên bản”. 





